
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

 النسخة الثانية

ية  لائحة الموارد البشر



 

 

 الفصل الأول 

 تعريفات وأحكام عامة

م المعاني الم ينة أمامها ما ل -أينما و دت في هذا النظام  -يقصددددددددددددل بالألفاا والع ا ات ا  ية  ( 1

 يقتض السياق خلاف ذلك :

  الطفولة بالأفلاجالجمعية : • 

 هد 1241( في  11نظام العمل: يقصل به نظام العمل الصاد  بالمرسوم الملكي  قم ) م/ • 

افها مقابل أجرهالموظف: كل •   شخص ط يعي يعمل لمصلحة الجمعية و حت إدا تها أو إشر

 العمل الموسمي : العمل الذي يتم في مواسم دو ية متعا ف عليها• 

العمل الجزئي : العمل الذي يؤديه عامل غير متفرغ للى الجمعية ولسدددددددددددداعات عمل  قل ع  • 

كان هذا الموظف يؤدي ساعات عمله نصف ساعات العمل اليومية المعتادة في الجمعية، سواء 

 أو بعض أيام الأس وع
ً
 يوميا

 الأجر : الأجر الفعلي ) الرا ب الأساس ي بالإضافة إلى ال للات الثابتة (• 

 مدددا لم ينص على خلاف ذلدددك في عقدددل العمدددل أو في لا حدددة  نظيم العمدددل• 
ً
 الشددددددددددددهر : ملامون يومدددا

 . حسب التا يخ الميلادي

 لتنفيذية لهذا النظام .اللا حة : اللا حة ا• 

( تسددددددري أحكام هذه اللا حة على جميف الموظفين بالجمعية منتلبين، مثمتين، مؤقتين، عمالة  4

 يومية، متطوعين.

( كما تسددددري أحكام نظام العمل والعمال ولا حته التنفيذية فيما لم يرد به نص خا  في هذه  3

 اللا حة.



 

 

 تعتبر القرا ات الصاد ة م  مجلس إدا ة الجمعية مكمله لهذه اللا حة ( 2

( في جميف الأحوال التي  تعلق بالصرف سواء م   حليل الأجر أو الترقيات أو العلاوات أو الأجر  1

 الإضافي أو الانتلاب أو المكافآت ، يتم الصرف وفقا لما تسمح به موا د الجمعية .

افرها في (  حلد إدا ة الموا د  1 المشددددددددددددرية أنواع الوظا ف ومسددددددددددددتولياتها والشددددددددددددرو  الواجب  و

شدددددداغلها واختصددددددااددددددات الموظفين الشدددددداغلين لهذه الوظا ف كما هو م ين في بطاقات الواددددددف 

 الوظيفي، كما يحلد نظاما للمر  ات والعلاوات والترقيات

يب وظا ف م   ر ( يتم  نظيم العمل ط قا للهيكل التنظيمي للوظا ف بالجمعية والذي يتضددددد 7

الجمعية في حلود مسددددددددددددتويات جلول الأجو  واددددددددددددف كل وظيفة و حليل واج اتها ومسددددددددددددتولياتها 

وشدددددددددرو  شدددددددددللها و جلس إدا ة الجمعية أن يعيل النظر في الهيكل التنظيمي كلما اقت ددددددددد   الأمر 

 ذلك.

( ي طل كل شددددددددددددر ، أو مصددددددددددددالحة ع  الحقوق الناشددددددددددددتة للموظف بموجب هذا النظام، أمناء  8

 . سريان عقل العمل، ما لم يك  أكثر فا لة للموظف

 ( يزود كل قسم بالجمعية بنسخة م  الجزاءات والحقوق . 9

 الفصل الثاني

 التوظيف والعقود -1

 وجود وظيفة شاغرة ذات واف وظيفي 1-1

 الإعلان ع  الوظا ف الشاغرة 1 -4

 الاولوية للسعوديين 3-1

 استيفاء المتقلم للشرو  والمؤهلات المطلوبة لشلل الوظيفة)حسب ط يعتها( 2-1



 

 

 اجتياز الاخت ا  والمقابلة الشخصية 1-1

 للجنة التوظيف حق التواية بالإعفاء م  بعض الشرو . 1-1

يتم تعيين الموظفين وفقا لسدددددددددلم الموظفين وذلك حسدددددددددب المؤهلات والخبرات وما  و ددددددددد ي به  7-1

 ف.لجنة التوظي

بالنسدددددددددددد ة للعاملين الحاليين بالجمعية او م  سدددددددددددد ق له العمل بعقود مؤقته او  طوعية او  8-1

 . )لللوام الكامل فقط ( متعاون يتم  رسيمه على أقرب د جة لرا  ه الحالي حسب مؤهله

يتم تعيين الموظف  حت الاخت ا  لملة لا  زيل ع  خمسددددة أشددددهر وبرا ب يعادل نصددددف  ا ب  9-1

المسددددددددددددتحقددة وي ددلأ التدد مين عليدده بعددل فترة التجربددة )يحق لمددلير الجمعيددة الاسددددددددددددت ندداء م  الددل جددة 

شددددددددددر  الرا ب( على أن يقلم   يسدددددددددده الم اشددددددددددر  قرير الى ملير عام الجمعية يتضددددددددددم  الجوانب 

 التالية:

 ملى استعلاد الموظف للعمل وملى كفاء ه.• 

 ملى احترام الموظف لمواعيل العمل.• 

 الموظفين معه.علاقة الموظف ب• 

 ملى  نفيذ الموظف لما يتطلب منه م  واج ات.• 

 التقلير العام )ممتازد  جيل جلاد  جيل د مق ول د ضعيف(• 

 إذا انقضت الملة المشا  إليها دون الو  قرا  بفصله اعتبر العامل مثمتا . 11-1

 يعتبر ملة الاخت ا  ضم  خلمة الموظف 11-1

 يحتوي على:ينش  لكل موظف ملف خا   14-1

 



 

 

 شهادة المؤهل.• 

 او ة م  بطاقته الشخصية.• 

 برنت م  الاحوال• 

 بالإضافة إلى أي مستنلات أخرى س ق الإشا ة إليها كمسوغات للتعيين.• 

 الواف الوظيفي للملير التنفيذي للجمعية ) موظفين الجمعية العاملين ب جر ( - 4

 أحكام عامة: -أ

 ا ةالت عية الإدا ية لر يس مجلس الاد 

 يشرف على كافة إدا ات ولجان الجمعية 

 التحصيل العلمي كحل ادني شهادة جامعية 

  التل يب يفضددل ان يكون قل حصددل على دو ات  ل يمية عالية في الت طيط الاسددترا ي ي

 والإدا ة العامة و طوير الجمعيات

   سنه  3-1الخبرة الحل الأدنى م 

  خيريةمجال الخبرة الادا ة التنفيذية لجمعيات 

  ، الا صدددددددددددددالات المطلوبددة للعمددل داخليددة مف مجلس الادا ة وكددافددة إدا ات ولجددان الجمعيددة

 خا جية مف الجهات الحكومية والاهلية داخلية ام خا جية

 ظروف العمل مكتمية وميلانية 

 



 

 

  ملخص اهلاف الوظيفة الاشدددددددراف على إدا ات الجمعية ووضدددددددف الخطط الفنية والمالية

بمدددددا  يحقق الاسددددددددددددتللال الامثدددددل للموا د ويحقق اهدددددلاف الجمعيدددددة والادا يدددددة للجمعيدددددة 

 الاسترا يجية

 واج ات ومستوليات الوظيفة : -ب 

 نفيذ سياسات واسترا يجيات عمل الجمعية  

  الإشددراف على وضددف خطة العمل السددنوية حسددب متطل ات مجلس الادا ة وبالتنسدديق مف

 دا ة لإقرا هامل اء الادا ات المعنية وم  مم  فعها إلى مجلس الا 

 فف التقا ير المتعلقة ب داء الجمعية والمعلة م  إدا ات الجمعية المعنية  

 نفيذ قرا ات و وجيهات مجلس الادا ة المتعلقة بالسياسات المعتملة للجمعية  

 العمل على  حقيق غايات الجمعية و حسين او تها ووضعها في ا جتمف 

 آلية تعيين و حليل تعويضات الملير : -ج 

اقف التواال الاجتماعي للجمعي أولا: يتم الإعلان ع  وظيفة الملير على الموقف الالكتروني  ة ومو

 . وذلك لملة أس وعين

قة طل ات التقلم للوظيفة القيادية مرف مجلس الإدا ة ممثلا في   يس ا جلسمانيا : يسددددددددددددتق ل 

 المهنية وشدددددددددهادات الخبرةبالسدددددددددير الذا ية للمتقلمين وادددددددددو  ع  المؤهلات العلمية والشدددددددددهادات 

 . والوما ق المعززة للمها ات والقل ات القيادية عبر الايميل فقط

 مالثا: يُرسل لمقلم الطلب إشعا  الكتروني يفيل واول طل ه .

 ابعا : يُشدددكل مجلس الإدا ة لجنة تسدددم  )لجنة فرز طل ات التقلم لإشدددلال الوظا ف القيادية( 

 وحصر الطل ات المستوفية للشرو  مجلس الادا ة م أعضاء بر اسة ملامة 



 

 

والمتطل ات الوا دة ب طاقة الواددف الوظيفي الخااددة بوظيفة الملير، واسددت ناء أي طل ات غير  

 .مستوفية الشرو  م  المنافسة

خامسا : يتم  حويل الطل ات المستوفية لشرو  إشلال الوظيفة القيادية ومرفقاتها إلى اللجنة 

 لام معايير التقييم المنصدددو  عليها في لا حة النظام اللاخلي بالجمعية المتفق ا ختصدددة باسدددت

مف اللا حة الأساسية لنظام العمل م  وزا ة العمل والتنمية الاجتماعية مم يحيل   يس مجلس 

 . الإدا ة المرشحين للجنة إجراء المقابلات الشخصية

المقابلات وتسدددددددددت لم معايير التقييم  سدددددددددادسدددددددددا : للمفاضدددددددددلة بين المرشدددددددددحين  قوم اللجنة ب جراء

 : التالية

 المعرفة الفنية المت صصة- 1

 الخبرة في مجال العمل الت صص ي المطلوب. 

 11             انسجام الت صص والل جة العلمية للمتقلم مف ط يعة الوظيفة % 

 القل ات الإدا ية والقيادية - 4

 سنوات (11ددد  1في موقف قيادي أو إشرافي ) على ان  كون الخبرة م   الخبرة -3

 .الخبرة في مجالات الت طيط الاسترا ي ي وإدا ة البرامج والمشا يف -2

 .القل ة على  حليل أولويات العمل  -1

 %  41                   القل ة على ا  اذ القرا ات المناس ة في الأوقات المناس ة  -1

 المها ات . -  7

 مها ات الا صال والتفاوض وإدا ة الاجتماعات. 

 مها ات التفكير المنطقي والتحليلي. 



 

 

 الانط اع العام  -8

  .11                                                الانط اع الذي  كوّن ع  المرشح% 

 111 أن يكون مجموع الل جات% 

اللجنة  ر يب المرشحين حسب متوسط نتا ج التقييم التي حصل عليها كل مرشح  سابعا : حلد

و رسددددل النتا ج للمرجف ا ختص ليقوم بلو ه بالتنسدددديب للمجلس بتعيين المرشددددح الحااددددل على 

 .أعلى نتيجة في  قييم اللجنة وفقا للتشريعات النافذة

 . مامنا : أن يكون سعودي الجنسية

افقة   على تعيين الملير . المركز الزطني اسعا : أخذ مو

 . : أن يكون متفرغا للعمل بالجمعية عاشرا 

 :   حليل التعويضات المالية للملير -د

 يتم  حليل و قييم سنوات الخبرة للوظيفة م  ق ل مجلس الإدا ة أو م  ي وله في هذا الأمر د 1

ق ة )بكالو يوس( ف نه يسددددددددددددتحفي حالة تعيين ملير بمؤهل اقل م  المؤهل المطلوب للوظيف  - 4

حت  يتوفر المؤهل المطلوب ، وفي هذه الحالة  م صدددددددددصدددددددددات وبللات وظيفة الملير كط يعة عمل 

 . يتم اعتماد ذلك م  مجلس الإدا ة

في حدددددالدددددة حصددددددددددددول المدددددلير المعين بمؤهدددددل اقدددددل م  المؤهدددددل المطلوب للوظيفدددددة على مؤهدددددل   - 3

لير م صددددددددددددصدددددددددددددات الوظيفددة لدده ويتم  قييم سددددددددددددنين )بكددالو يوس( وهو على  أس العمددل فدد ندده لا  ت

 .خلمته ع  طريق مجلس الإدا ة

 الرا ب الأساس ي حسب المر  ة والل جة المعين عليه م  ا جلس . يكون  - 2

يسددتحق الملير علاوة سددنوية حسددب نظام العلاوات المقر م  مجلس الإدا ة والمر  ة والل جة   - 1

 .ن يكون قل أم    سنة على تعيينهالمعين عليها  ويشتر  لمنح العلاوة أ



 

 

 . يستلم الملير  ا  ه اعت ا ا م   ا يخ م اشر ه العمل ويصرف في نهاية كل شهر ميلادي  - 1

 . تسجيل الملير في نظام الت مينات الاجتماعية - 7

 :اولا ال للات

  ( يال 111يصرف الملير بلل نقل شهري بم لغ  ) 

  على الل جة السدددددياحية  ذهابا يصدددددرف للملير  ذاكر السدددددفر 
ً
والسدددددك  والمواادددددلات وايابا

 .لحضو  اللو ات والمؤ مرات والنلوات التي يكلف بها

 ( يددال111( يددال وحددل أعلى )11يصددددددددددددرف للمددلير بددلل انتددلاب لليوم الواحددل بحددل أدنى  ) 

 .  خا ج المنطقة

 مانيا المكافآت

 لير وجددله ومواظ تدده يكون منح المكددافددآت على أسددددددددددددداس  قددلير مجلس الإدا ة لنشدددددددددددددا  المدد

ود جة إ قانه للعمل المنو  به وإنتاجه و فانيه في العمل وذلك بناء على  واددددددددددددية   يس 

 .ا جلس أو نا  ه

 مالثا : التل يب

  قوم الجمعية وحسب  وفر الإمكانيات بوضف برنامج لتل يب الملير لرفف مستوى كفاء ه 

 . الاستحقاقالوظيفية على أن يكون ذلك حسب الاحتياج وأولوية 

  الإدا ة والموظف . ارف أجر الملير طوال فترة التل يب أو حس ما يتفق عليه بين 

  يلتزم الملير الذي يتم  ل ي ه ب ن يعمل للى الجمعية فترة تعادل فترة التل يب أو حسددددد ما

 .يتفق عليه بين الإدا ة والموظف

 

 



 

 

 : ابعا : أيام العمل ومواعيله وساعا ه

  سدددددددددداعة في الأسدددددددددد وع على ملا  السددددددددددنة بحي   كون سدددددددددداعات العمل  21سدددددددددداعات العمل

سددداعات  1سددداعات و كون سددداعات العمل في شدددهر  مضدددان الم ا   على أسددداس 8اليومية 

 .يوميا أو كما يحلده مجلس الإدا ة 

  ايام العمل خمسددددددة أيام في الأسدددددد وع أو حسدددددد ما يراه  مجلس إدا ة الجمعية نظرا لظروف

 . و مقتضيا ه ويعتبر يوم الجمعة والسمت يومي الراحة الأس وعية ب جر كاملالعمل 

  يجوز التكليف بالعمل خا ج وقت اللوام وفقا للاحتياجات كما يجوز التكليف بالعمل في

ا في الميزانية وبناء الاعتماداتأيام العطلات الأسدددددد وعية والأعياد الرسددددددمية وذلك ضددددددم  

ويضددددددددددددف ا جلس او م  يتم  كليفه القواعل الخااددددددددددددة  على ما  تطل ه مصددددددددددددلحة العمل ،

بشددددددرو  التكليف بالعمل الإضددددددافي و حليل سدددددداعا ه والأيام اللازمة لذلك مم يعرض على 

 .   يس مجلس الإدا ة لاعتماده

  يتعين على الملير أن يحضددددر للعمل في غير سدددداعات العمل الرسددددمية في حالة الاحتياج إليه

 حسب حاجة العمل .

 مل الإضافيةساعات الع: 

في حالة العمل خا ج اللوام الرسددددمي يحتسددددب للملير خا ج دوام باجرا إضددددافيا ع  سدددداعات 

م  أجره الأسدددداسدددد ي  في أيام الإجازة  %111العمل الإضددددافية يوازي أجر السدددداعة مضددددافا إليه 

 الرسمية ، والساعة بمثلها في أيام اللوام الرسمي .

 : خامسا :الإجازات

ازات الم ينة في الفصدددل الرابف الموفدددح في لا حة التنظيم اللاخلي للعمل ) الإج الموظفيسدددتحق 

 الموا د المشرية (

 



 

 

 : سادسا : الجزاءات

الم ينة في الفصدددل السدددابف الموفدددح في لا حة التنظيم اللاخلي للعمل  الموظف قف الجزاءات على 

 ) الموا د المشرية (

 : سابعا : إنهاء الخلمة

حسدددددب ما هو م ين في الفصدددددل الثام  م  لا حة التنظيم اللاخلي للعمل )  الموظف نتهي خلمة 

 الموا د المشرية (

 نظام التعيين بمكاف ة: -3

  يجوز تعيين عاملين بمكاف ة للقيام ب عمال  تطلب مها ة أو   صدددددصدددددات معينة متوفرة أو

 للقيام بعمل غير مستليم.

  د ما تسمح به ميزانية الجمعيةيكون التوظيف بمكاف ة بطريق التعاقل وذلك في حلو 

  يكون عمل الموظف بمكاف ة لوظيفة  حلد واج اتها ومسددددددددددددتولياتها والاشددددددددددددتراطات اللازم

افرها فيم  يشللها.   و

  ددافدددة القواعدددل المط قدددة على الموظفين بدددالجمعيدددة والوا دة ددافددد ة كد تسددددددددددددري على العمدددل بمكد

 بلا حة شتون الموظفين.

 يلي :  حلد قيمة المكاف ة حسب ما 

 نوع العقل ) عقل سنوي دد  عقل ينتهي بانتهاء مهمة(• 

 نوع اللوام )كامل دد جزئي(• 

 )يجلد عقل التوظيف بمكاف ة كل سنة ) ملد حسب نوع العمل 

 



 

 

  لا يسدددددددددددتحق الموظف م  هذه الفتة أي مسدددددددددددتحقات أخرى سدددددددددددوى قيمة المكاف ة في العقل

 وللإدا ة حق الاست ناء إذا  طلب الأمر ذلك .

 علية لا حة سلم الروا ب الخا  بالموظفين لا  ط ق 

  و على الذي  ليسدددددددددددد الأجنميةينل ج الموظفين اللير مسددددددددددددجلين في نظام الت مينات والعمالة

 ( 48 - 47 - 41كفالة الجمعية  حت عقل بمكاف ة وينط ق عليهم ما ذكر في المواد )

 :العقل - 2

اسددددددددددددتمر طرفدداه في  نفيددذه عددل العقددل ينتهي عقددل العمددل ا حددلد المددلة بددانقضددددددددددددداء مددل دده فدد ذا  -أ

 مجلدا لملة غير محلودة

إذا  ضم  العقل ا حلد الملة شرطا يق  ي بتجليله لملة مماملة او لملة محلودة فان العقل  -ب

يتجلد للملة المتفق عليها، فان تعلد التجليل مر ين متتاليتين او بللت ملة العقل الأاددددددددددددلي 

واسددددددتمر الطرفان في  نفيذه،  حول العقل الى عقل مف ملة التجليل ملاث سددددددنوات أقهما اقل 

 غير محلد الملة

إذا كان العقل غير محلد جاز لأي م  طرفيه أنهاؤه بناء على سمب مشروع يجب بيانه بموجب  -ت

 إشعا  يوجه إلى الطرف ا خر كتابة ق ل الإنهاء بملة لا  قل ع  ملامين يوما .

لة محدددلدة، تعدددل المدددلة التي يتجدددلد فيهدددا العقدددل في جميف الحدددالات التي يتجدددلد فيهدددا العقدددل لمددد -ث

 امتلادا للملة الأالية في  حليل حقوق الموظف التي  لخل ملة الخلمة في حسابها

 ينتهي عقل العمل في أي م  الأحوال ا  ية: -ج

 إذا ا فق الطرفان على انها ه .1

إذا انتهت الملة ا حلدة في العقل مالم يك  العقل قل  جلد اددددددددددددراحة وفق نظام العمل  .4

 –فيستمر الى اجله 



 

 

 القوة القاهرة التي لا يستطيف معها العامل اكمال العقل .3

 الفصل الثال 

 مواعيل العمل

 حلد مواعيل العمل بقرا  م  مجلس إدا ة الجمعية وللملير المسدددددددددددتول  نظيم سددددددددددداعات العمل 

 قا لمقتضددديات وضدددرو يات العمل، ولا يجوز تشدددليل الموظف لأكثر م  ممانية سددداعات في اليوم ط

 الواحل

يجوز كذلك  كليف الموظف بالعمل في غير أوقات العمل الرسمية إذا اقتضت حاجة العمل وله 

م  نظددام العمددل  117في هددذه الحددالددة الحق في أجر إضدددددددددددددافي وذلددك حسدددددددددددددب مددا  نص عليدده المددادة 

 والعمال

 الفصل الرابف

 الإجازات -1

  كون أيام العمل الرسدددددمية م  يوم الأحل إلى يوم الخميس أما العطل الرسدددددمية فهي كما 

 يلي :

 العطلة الاس وعية : يومي الجمعة والسمت م  كل أس وع• 

وهي عطلة عيل الفطر و  لأ م  اليوم السددددددددددابف والعشددددددددددري  م  شددددددددددهر  مضددددددددددان  عطلة الأعياد :• 

و نتهي بنهاية اليوم الخامس م  شدددددددهر شدددددددوال ، وعطلة عيل الأضدددددددبى   لأ م  اليوم السدددددددابف م  

 شهر ذي الحجة و نتهي بنهاية اليوم الخامس عشر م  الشهر نفسه .

افق  عطلة اليوم الوطني :•  افق اليوم الوطني يوم  43المو سددددددددمتمبر م  السددددددددنة الميلادية ، ف ذا و

افق يوم الجمعة فيعوض عنه بيوم الخميس   السمت فيعوض عنه بيوم الأحل الذي بعله وإذا و

 



 

 

افقت عطلة  سدددمية  الذي ق له وفيما علا ذلك لا يعوض الموظف ع  عطله اليوم الوطني اذا و

 اخرى.

 افق :  ت سدديسعطلة يوم ال افق يوم  فبراير  44المو  الت سدديسم  السددنة الميلادية ، ف ذا و

افق يوم الجمعة فيعوض عنه  يوم السددددددددددددمت فيعوض عنه بيوم الأحل الذي بعله وإذا و

ذا ا ت سدديسبيوم الخميس الذي ق له وفيما علا ذلك لا يعوض الموظف ع  عطله يوم ال

افقت عطلة  سمية اخرى.  و

 

 افق يوم عمل واحل بي  ن عطلتين  سميتين يكون هذا اليوم عطلة  سميةإذا و

  بين  لا يجوز 
ً
 مليل الاجازة اكثر م  مرة واحله كما أن العطلة الأسدددددددد وعية لا تعتبر فااددددددددلا

أجاز ين  ف ذا منح الموظف أجازة عادية لملة خمسددددددددددددة ايام   لأ م  يوم الأحل و نتهي يوم 

لمرة واحلة فقط    لأ م  يوم الجمعة وهو اليوم  الخميس ف نه يجوز  مليل هذه الأجازة

 مددليددلهددا مرة أخرى ، أمددا  لا يجوز التددالي لليوم الددذي إنتهددت فيدده الأجددازة ، وفي هددذه الحددالددة 

إذا  غددب الموظف منحدده اجددازة جددليددلة فلا يعتبر  مددليددلًا للاجددازة السدددددددددددددابقددة ولك  لابددل أن 

لى م  إنتهت أجاز ه العادية مف ي اشددددددددددددر عمله ق ل منحه أجازة جليلة ولا ينط ق ذلك ع

بددلايددة عطلددة أحددل العيددلي  و غددب في  مددليددلهددا حيدد  يمك  منحدده أجددازة أخرى بعددل إنتهدداء 

 1عطلة العيل م اشرة دون الحاجة الى م اشرة 

  افقة ادددددددددددداحب العمل الحصددددددددددددول على إجازة دون أجر، يتفق الطرفان يجوز للعامل بمو

 
ً
خلال مددلة الإجددازة فيمددا زاد على عشددددددددددددري   على  حددليددل مددلتهددا، ويعددل عقددل العمددل موقوفددا

 يوما ، ما لم يتفق الطرفان على خلاف ذلك .

 

 



 

 

 الاعتيادية

قسدددم على  31يسدددتحق الموظف ع  كل عام إجازة سدددنوية برا ب لا  قل ملتها ع   -أ
ُ
يوما،  

 ذلك.فتر ين ما لم يتفق الطرفان على خلاف 

 ) نصدددف  -ب
ً
يحق للموظف أن يتمتف ب جاز ه في سدددنة اسدددتحقاقها، أو أن يتقالاددد   بللا نقليا

 ع  الحصول عليها في نهاية العام، ولإدا ة الجمعية أن  حلد مواعيل هذه 
ً
 ا ب (  عوضا

 لمقتضيات العمل، أو  منحها بالتناوب لكي يؤم  سير العمل، وعليها إشعا  
ً
الإجازات وفقا

 . الموظف بالميعاد
ً
 ا حلد لتمتعه بالإجازة بوقت كاف لا يقل ع  ملامين يوما

لإدا ة الجمعية حق   جيل إجازة الموظف بعل نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت ظروف  -ج

 ،ف ذا اقتضددددت ظروف العمل اسددددتمرا  الت جيل 
ً
العمل ذلك لملة لا  زيل على تسددددعين يوما

افقة الموظف كتابة، على ألا  يتعلى الت جيل نهاية السنة التالية وجب الحصول على مو

 لسنة استحقاق الإجازة

 لكل موظف الحق في إجازة ب جر كامل في الأعياد والمناس ات التي  حلدها اللا حة .  -د

 الاجازة الاست نا ية

 للموظف الحق في إجازة ب جر لملة يوم واحل في حالة ولادة مولود له -أ

 ملامة أيام لمناس ة زواجه. -ب

ملامة أيام في حالة وفاة زوجه أو أحل أاددددددددددددوله أو فروعه . ويحق لإدا ة الجمعية أن  طلب  -ت

 الوما ق المؤيلة للحالات المشا  إليها .

 اجازة الامتحانات

  للموظف المنتسدددددددددددددب إلى مؤسددددددددددددسدددددددددددددة تعليمية الحق في إجازة ب جر كامل لت دية الامتحان

ق المؤيددلة لطلددب الإجددازة وكددذلددك مددا ولإدا ة الجمعيددة أن يطلددب م  الموظف  قددليم الومددا 

يدددلل على أدا ددده الامتحدددان  و حدددليدددلهدددا حسدددددددددددددددب جدددلول الاخت دددا  وظروف العمدددل ، وعلى 

 على الأقل ويحرم 
ً
 الموظف أن يتقلم بطلب الإجازة ق ل موعلها ب مسة عشر يوما



 

 

  الموظف م  أجر هذه الإجازة إذا ممت أنه لم يؤد الامتحان، مف علم الإخلال بالمسدددددددددددداءلة

 الت ديمية .

 الاجازات المرضية

  للموظف الذي يثمت مرضدددده الحق في إجازة مرضددددية ب جر ع  الثلامين يوم الأولى، وبثلامة

أ باع الأجر ع  السدددددددددتين يوما التالية، ودون أجر للثلامين يوما التي  لي ذلك خلال السدددددددددنة 

احلة : الواحلة، سددددددددددواء أكانت هذه الإجازات متصددددددددددلة أم متقطعة ويقصددددددددددل بالسددددددددددنة الو 

 السنة التي   لأ م   ا يخ أول إجازة مرضية .

  للمرأة الموظفة الحق في إجازة وضدددددف لملة الأسدددددابيف الأ ةعة السدددددابقة على التا يخ ا حتمل

شددددددهادة ط ية مصددددددلقة م  جهة  ددددددحية  له بموجبللوضددددددف، والأسددددددابيف السددددددتة اللاحقة 

ه )بحسددددب ما  حلدللوضددددف ويحظر تشددددليل المرأة خلال الأسددددابيف السددددتة التالية م اشددددرة 

 .لا حة  نظيم العمل(

  يحق للمرأة الموظفة عنلما تعود إلى مزاولة عملها بعل إجازة الوضددددددددددددف أن   خذ بقصددددددددددددل

في مجموعها على السددددددددددددداعة في اليوم  لا  زيلإ ضددددددددددددداع مولودها فترة أو فترات للاسددددددددددددتراحة 

سدددب هذه الفترة أو الواحل، وذلك علاوة على فترات الراحة الممنوحة لجميف العمال، و ح

 الفترات م  ساعات العمل الفعلية ولا يتر ب عليها   فيض الأجر .

 . لا يجوز لإدا ة الجمعية فصل الموظفة أو إنذا ها بالفصل أمناء  متعها ب جازة الوضف 

  ،لا يجوز لإدا ة الجمعية فصدددددددددل الموظفة أمناء فترة مرضدددددددددها النا ج ع  الحمل أو الوضدددددددددف

ويثمت المرض بشددددددددددددهادة ط ية معتملة، على ألا  تجاوز ملة غيابها ما ة وممانين يوما ، ولا 

يجوز فصدددلها بلير سدددمب مشدددروع م  الأسددد اب المنصدددو  عليها في هذا النظام خلال الما ة 

 بقة على التا يخ ا حتمل للولادة .والثمانين يوما السا

 



 

 

  يددلفف إلى المرأة العدداملددة أمندداء انقطدداعهددا ع  عملهددا في إجددازة الوضددددددددددددف مددا يعددادل نصددددددددددددف

أجرها، إذا كان لها خلمة سدددددنة ف كثر للى الجمعية، والأجرة كاملة إذا بللت ملة خلمتها 

دية جازتها السدددددددددنوية العاملاث سدددددددددنوات ف كثر يوم بلء الإجازة، ولا  لفف إليها الأجرة أمناء إ

إذا كانت قل اسدددددتفادت في السدددددنة نفسدددددها م  إجازة وضدددددف ب جر كامل، ويلفف إليها نصدددددف 

أجرها أمناء الإجازة السددددددنوية، إذا كانت قل اسددددددتفادت في السددددددنة نفسددددددها م  إجازة وضددددددف 

 بنصف أجر.

 ر مسددددددددة عشدددددددللمرأة الموظفة التي يتوفى زوجها الحق في إجازة ب جر كامل ملة لا  قل ع  خ

 يوما م   ا يخ الوفاة .

 مراكز التل يب : -4

  لإدا ة الجمعيدددة  نظيم الاجدددازات الخدددااددددددددددددددة بمراكز التدددل يدددب التدددابعددده للجمعيدددة الخيريدددة

 حسب ما راه مناسب لتسيير العمل .

 الفصل الخامس

افز -1  الروا ب وال للات والحو

 الية وفي ح الموا د الميجب الالتزام عنل  حليل مر  ات الموظفين وعلاواتهم و رقياتهم سددددما

 حلود لا حة المر  ات الخااة بالجمعية.

 . يعتبر سلم الروا ب المقر  م  مجلس إدا ة الجمعية هو ا حلد للأجو 

   في حالة العمل خا ج اللوام الرسددددددددددددمي يحتسددددددددددددب للعامل خا ج دوام باجرا إضددددددددددددافيا ع

ه الأسدددداسدددد ي  في م  أجر  %111سدددداعات العمل الإضددددافية يوازي أجر السدددداعة مضددددافا إليه 

 ايام الاجازة الرسمية ، والساعة بمثلها في أيام اللوام الرسمي .

 .ى في أيام العطل والأعياد ساعات إضافية  تعل جميف ساعات العمل التي  ؤدَّ



 

 

  ضددددة ذهابا
َّ
يمنح الموظف غير السددددعودي  ذكرة طا رة للسددددفر بالل جة السددددياحية أو ا خف

للسفر إلى نقطة تعاقله لقضاء الإجازة السنوية، وكذلك عنل انتهاء  ينوإيابا مرة كل عام

 علاقته بالجمعية وملاد  ه النها ية.

 .يسقط حق الموظف في  ذاكر الإجازة السنوية في حال علم است لامها في نفس السنة 

 الانتلاب: -4

   كلم ع  مقر الجمعيدددة، مدددا  111بدددلل الانتدددلاب: أي عمدددل ي ص الجمعيدددة ي عدددل أكثر م

 علاه يعامل بنظام العمل الإضافي.

  يال بالإضافة لتسليمه سيا ة الجمعية بكامل وقودها  11الانتلاب اللاخلي م لغ وقل ه 

 كم . 111 – 111بمسافة 

 يتم الانتلاب بقرا  م  ملير الجمعية 

  يوفدددددددددح في قرا  الانتلاب ط يعة المهمة و ا يخ بلاها وانتهاءها على ان  كون ملة الانتلاب

 ملة العمل الفعليهي 

  كم م لغ وقل ه  111لما يزيل ع   السك  و يصرف بلل الانتلاب مقابل التنقلات والطعام 

 لكل يوم ( بالإضافة للتذاكر ذهابا وإيابا . 111)

 العلاوات: -3

  علاوة سنوية حسب سلم الروا ب ميلادييمنح الموظف في بلاية كل عام 

 ين لفترة التجربةلا  منح العلاوة السنوية للموظفين الخاضع 

  حسب التفصيل التالي : منح العلاوة حسب التقييم السنوي 

o 91 – 111  ممتاز  / علامة كاملة . 

o 81 – 91  / 
ً
 . %11جيل جلا

o 11- 79  / 41جيل % 

o 1 – 29 . لا يمنح علاوة سنوية 
 



 

 

 الترقيات : -2

  الرا ب  ا ب ملأقرب يتم  رقية الموظف بعل اخر د جة في السددددددددددددلم الى المر  ة التي  ليها  

افقة  الحالي  إدا ة الجمعية.مجلس وفقا للسلم الوظيفي المرفق وذلك بعل مو

 وفر الشرو  المطلوبة في المرشح للترقية لشلل الوظيفة الشاغرة  

  سدددددددنوات على الاقل في المر  ة التي هو عليها، و جلس  1ان يكون الموظف قل م ددددددد   عليه

 الادا ة حق الاست ناء

  91ممتاز المرشح للترقية في  قييم الاداء السنوي ع   الا يقل  قلير% 

  يثمت عنل الترقية الى المر  ة التي  لي مر مته الوظيفية بحي  يكون  ا  ه بعل الترقية لا

 يقل ع   ا  ه ق ل الترقية.

 عنل  حس  الل جة العلمية : -1

  جة الل  في حالة  حسدددددددين الموظف لل جته العلمية يتم اضدددددددافة علاوة بعلد فرق سدددددددنوات

العلمية الحالية ع  السددددابقة و ضددددرب في علاوة مر  ة مؤهله السددددابق للموظف و ضدددداف 

الى  ا  ة الحالي وم  مم يتم  رقيته على المر  ة المستحقة حسب د جته العلمية الحاال 

افز:  عليها بحي  ان يكون  ا  ة في  رقيته يساوي او يزيل ع   ا  ه السابق.الحو

 منح الموظف علاوة تشجيعية او  رقية بمراعاة ما يلي:يحق  جلس الادا ة  -أ

 . أن يكون الموظف قل حقق مر  ه ممتازة ع  الموظفين ا خري 

 أن يكون الموظف قل حقق  فف في مستوى الأداء والإنتاجية 

 يمنح الموظف مقعل سنوي له او لاحل عا لته في  احل مراكز التل يب -ب

 المكافتات الموسمية : -1

  عيل الاضبى ( بما تسمح به موا د الجمعية. – صرف المكافتة الموسمية )عيل الفطر 

 



 

 

 الفصل السادس :

  قا ير الأداء : -1

  ي ضددددف لنظام التقا ير السددددنوية جميف الموظفين بالجمعية ، و قلم هذه التقا ير في نهاية

 فايةم  كل عام، ويكون ذلك على أسدددددددددددداس  قلير ك ديسددددددددددددمبر في شددددددددددددهر  ميلاديةكل سددددددددددددنه 

الموظف بتقليرات )ممتاز دددددددددددد جيل جلادددددددددددد  جيل دددددددددددد  مرلا ي دددددددددددد غير مرلا ي( ويكون إعلاد هذه 

 مجلس الإدا ة. ويشرف عليها التقا ير وفقا للإجراءات التي يحلدها

  الموظف الذي يقلم عنه  قريران متتاليان بتقلير غير مرلادددددد ي يحال  جلس الإدا ة للنظر

 في اقتراح فصله م  الخلمة.

  م  فحص حددالتدده أندده أكثر ملا مددة للقيددام بوظيفددة أخرى قر  نقلدده إليهددا وإذا   ين إذا   ين

أنه غير اددددددددددالح للعمل في أي وظيفة قر  فصددددددددددله م  الخلمة مف ا  اذ الإجراءات المنظمة 

 لذلك.

  يجب إخطا  الموظفين الذي  يرى  ؤسددداؤهم أن مسدددتوى أدااهم ضدددعيفا ب وجه القصدددو  في

 ب ول وللموظف أن يتظلم م  هذا التقرير في خلال هذا الأداء ط قا للتقا ير 
ً
اللو ية أولا

 ملامين يوما م   ا يخ علمه.

 

 

 

 

 

 



 

 

 الفصل السابف :

 )يجب على الموظف مراعاة ا تي(:واج ات الموظف والعقوبات  -1

 .أداء الواج ات المنو  بها والمكتوبة في الواف الوظيفي المرفق بالعقل بلقة وأمانة 

  الأعمال في الوقت ا حلد، وأن ي ذل فيها عناية الشخص الحريص.أن ينجز 

 .أن يحس  معاملة الجمهو  مف إنجاز االحه في الوقت المناسب 

  ا حافظة على مواعيل العمل وإ  اع الإجراءات التي  حلدها الجمعية في حالة التليب

 ع  العمل أو الت خير ع  المواعيل.

 سلك اللا ق بها.ا حافظة على كرامة الوظيفة بالم 

 .ا حافظة على أموال وممتلكات الجمعية 

  أن يتعدداون مف الزملاء في أداء الواج ددات العدداجلددة اللازمددة لتدد مين سددددددددددددير العمددل وأن يحترم

  ؤساءه وزملاءه في العمل.

 .أن يراعي النظم الموضوعة للمحافظة على سلامة الجمعية وأمنها 

  الاستفادة م  وقت العمل لصالح الجمعية. 

 العقوبات : -4

  كون العقوبات في حلود لا حة الجزاءات الخااة بالجمعية. -أ

 العقوبات الت ديمية التي يجوز  وقيعها على الموظف: -ب

 إنذا ات (. 3الإنذا  )• 

 



 

 

 اللرامة ) حسب ما يتم إقرا ه م   مجلس الإدا ة (• 

 أيام( 1الإيقاف ع  العمل)لا  تجاوز • 

 الحرمان م  العلاوة اللو ية• 

   جيل الترقية• 

 الفصل م  الخلمة -3

لا يجوز  وقيف عقوبة على الموظف فيما علا لفت النظر إلا بعل إبلاغه كتابة بما نسددددددددددددب  -أ

إليه والتحقيق معه في ذلك وسددددماع دفاعه يلون كل ذلك في محضددددر خا  يودع في ملف 

ليه نسدددب إالعمل ولا يجوز وقفة ع  العمل أمناء التحقيق إلا إذا كان التحقيق بسدددمب ما 

م  ا  كاب أي جنحة داخل دا رة العمل ويكون الإيقاف بقرا  م    يس مجلس الادا ة أو 

 ببراء ه وجب إعاد ه للعمل. ق    م  يني ه وفي حالة علم  قليم الموظف للمحاكمة أو 

 يفصل الموظف دون سابق إعلان ودون مكاف ة ودون تعويض في الحالات ا  ية: -ب

  حيحة أو قلم شهادات أو  وجيهات مزو ة.إذا انتحل شخصية غير • 

 إذا كان معينا  حت الاخت ا  وممت علم الاحيته.• 

 إذا ا  كب خط  نش ت عنه خسا ة مادية جسيمة للمؤسسة• 

إذا لم يراعي التعليمات اللازم إ  اعها لسددددددددددددلامة الموظفين أو مكان العمل  غم إنذا ه كتابة على • 

 ومعلقة ب ماك  ظاهرة.أن  كون هذه التعليمات مكتوبة 

إذا تليب بلون سدددمب مشدددروع أكثر م  عشدددري  يوما متقطعة خلال السدددنة الواحلة أو أكثر م  • 

عشدددددددرة أيام متتالية، على أن يسددددددد ق الفصدددددددل إنذا  كتاةي بعل غيابه عشدددددددرة أيام في الحالة الأولى 

 وخمسة في الثانية.

 



 

 

 هرية المتر  ة على عقل العمل.إذا لم يقم الموظف بت دية التزامات وظيفته الجو • 

 إذا أفش   أسرا  خااة بالجمعية.• 

 إذا حكم عليه نها يا في جنحة أو جناية ماسة بالشرف أو الأمانة أو ا داب العامة.• 

إذا وقف م  الموظف اعتدلاء على المدلير المسددددددددددددتول وكدذا إذا وقف منده اعتدلاء جسدددددددددددديم على أحدل • 

  ؤساء العمل أمناء أو بسمب العمل.

 إذا تسمب في عمله في أي إ لاف أو فقل أشياء م  الممتلكات الخااة بالجمعية.• 

يكون  وقيف الجزاءات المنصدددددددددددو  عليها على الموظفين م  اختصدددددددددددا  الملير العام فيما  -ث

علا الفصددددددددددددل م  الخلمة فيصددددددددددددل  بقرا  م  مجلس الادا ة بناء على عرض الملير العام 

 لمقر ة بقانون العمل.وةعل ا  اذ الإجراءات القانونية ا

يكون التظلم م   وقيف الجزاءات إلى مجلس الادا ة الدددددذي يمدددددت في أول اجتمددددداع لددددده في  -ج

 المظلمة عليه.

إذا حلد الخصم بنس ة محلدة م  الأجر اعتبر المقصود بذلك هو الأجر الأساس ي اليومي  -ح

 للعامل.

 الفصل الثام  :

 إنهاء الخلمة :

الموظفين ماعلا الحالات التي  نط ق عليهم لا حة العقوبات  تسدددددددددددتحق مكاف ة نهاية الخلمة لكل

 م  نظام العمل والعمال. 81والمادة  99في المادة 

  او حسدددددب ما ينص  ( حسدددددب نهاية الخلمة باعت ا  الاجر الفعلي للعامل )الاجر الاسددددداسددددد ي

 .حسب لا حة وزا ة العمل الجليل  عليه عقل العمل

 



 

 

  يوم على الأكثر مف حسددددددددددددم اي  11انتهاء خلمته خلال  صددددددددددددرف مسددددددددددددتحقات الموظف بعل

 م الغ مستحقه.

 الفصل التاسف :

 التل يب :

  تسدددددعى الجمعية إلى  فف قل ات الموظفين بها وإكسدددددابهم المعا ف والمها ات التي م  شددددد نها

 حسددددددددين الأداء وإنجاح العمل وسددددددددتعمل الجمعية على  وفير فر  التل يب للعاملين بها 

 على أن:

م  حدليدل الاحتيداجدات التدل يميدة لجميف الموظفين بدالجمعيدة وكدذا أعضددددددددددددداء مجلس الادا ة ( يت 1

والمتطوعين م  خلال اسددددددددددددتمددددا ة  حددددليددددل الاحتيدددداجددددات التددددل يميددددة يقوم بمل هددددا كلا م  الموظف 

 و  يسه الم اشر.

 ( يتم  حليل الاستما ة للتعرف على احتياجات كل فرد م  الموظفين. 4

 ب المطلوب.( يحلد نوع التل ي 3

 (  حليل الأماك  التي سوف يتم فيها التل يب والا صال بها للتنسيق معها. 2

 ( وضف خطة  ل يمية  وفح: 1

 المتل ب 

 موضوع التل يب 

 مكان التل يب 

 

 



 

 

يقوم المتل ب حين العودة م  التل يب بكتابة  قرير ع  اللو ة التل يمية ويسددددددلم نسددددددخة م   ( 1

المادة العلمية، كما يقوم ب علاد خطة يوفح فيها كيف يستلل ما اكتس ه م  مها ات في  طوير 

 أدا ه، وما هو المطلوب م  الجمعية لتساعله على ذلك.

ة على حسددددددددددددب احتياج المتل ب، دون  مييز بين الذكو  ( يتم  رشدددددددددددديح المتل ب لللو ات التل يمي 7

 والإناث.

( و قوم الجمعية بعمل دو ات  ل يمية للعاملين خااددددة الجلد منهم خلال السددددتة أشددددهر الأولى  8

لعملهم للتعرف على الجمعيددددة وأهددددلافهددددا و سدددددددددددددددالتهددددا و ؤيتهددددا ولوا حهددددا، وكددددذلددددك  ددددل ي هم على 

 في مجال   صصه. است لام دليل السياسات والإجراءات كل

 بطاقات الواف الوظيفي   الفصل العاشر: 

 تعل بطاقة للتوايف الوظيفي خااة بكل وظيفة على حلة وذلك في ضوء: -أ

 اللرض م  الوظيفة.• 

 واج ات ومستوليات الوظيفة.• 

افيه.•   المستوليات الإشر

 المؤهلات والخبرات المطلوبة.• 

 مستويات الا صال.• 

 الفصل الحادي عشر :

 لا حة الجهود التطوعية .1

 تعريفات:

 



 

 

  التطوع هو أي جهل بشددددددددددددري إ ادي ي ذله الفرد أو الجماعة بشددددددددددددكل  لقائي أو منظم ودون

  وخي اي عا ل مادي، وبهلف المشا كة في  حمل مستوليا ه  جاه دينه ومجتمعه.

 العمل التطوعي:

  إج ا  بمهمة ما، وقل يكون يعرف على أنه قيام فرد أو أفراد م  ا جتمف اختيا يا وبلون

  برع بالمال أو بالجهل أو بالوقت أو كل ذلك.

 المتطوع:

  هو الشددددددددددخص المتمتف بمها ة أو خبرة معينة ويسددددددددددت لم  لك المها ة بشددددددددددكل إ ادي لخلمة

الجمعيددة أو يتولى مهمددة داخلهددا دون انتظددا  مقددابددل مددادي، على أن  قر الجمعيددة  سددددددددددددميددا 

 وظفا بها.بلو ه كمتطوع وعلم اعت ا ه م

  ط ق هذه اللا حة على جميف الموظفين اللير معينين )متطوع( بالجمعية وقت إاددددلا ها 

 وم  يلتحقون بها مستق لا ، ولا تسري على:

 أعضاء مجلس ادا ة الجمعية. .4

المسدددددددتشدددددددا ون والخبراء مم  تسدددددددتعين بهم الجمعية بموجب عقود أو ا فاقات خاادددددددة أو  .3

 حلدة.الأعمال العا ضة أو العمليات ا 

 الموظفين بالجمعية المعينين. .2

  دام العددامددة التي  تضددددددددددددمنهددا هددذه اللا حددة وكددذلددك التعليمددات الكتددابيددة الحدداليددة تعتبر الأحكد

واللاحقة التي  صددددددددددددل ها الجمعية فيما بعل بشدددددددددددد ن  نظيم العمل ومعاملة المتطوعين بها 

 جزء لا يتجزأ م  عقل العمل المبرم بين الجمعية وبين المتطوع.

  مجلس ادا ة الجمعيددددة القواعددددل والنظم ويصدددددددددددددددل  القرا ات والتعليمددددات اللازمددددة يضددددددددددددف

 لتنفيذ هذه اللا حة وذلك حت  لا يتعا ض مف أحكامه.



 

 

 التحاق المتطوعين بالجمعية: -1

ي تص   يس مجلس ادا ة الجمعية أو م  ينوب عنه ب ادددددلا  قرا ات التحاق المتطوعين  -أ

 لدة الملة.بالجمعية بموجب عقود  طوع فردي غير مح

يجوز للجمعية إجراء اخت ا  عملي أو نظري أو كليهما معا للمتطوعين وذلك لاختيا  أكفاء  -ب

 المتطوعين واللذي  للقهم القل ة على العطاء والابتكا  لخلمة ا جتمف.

على كدل  اغدب في الالتحداق بدالعمدل كمتطوع في الجمعيدة أن يحر  اسددددددددددددتمدا ة  طوع وذلك  -ت

 ك بمقر الجمعية.على النموذج المعل لذل

 على المتطوع بالجمعية أن يقلم مسوغات التطوع التالية: -ث 

 الهوية الوطنية 

 .او ة م  شهادة المؤهل 

 . بيان بعنوان السك 

 الخبرات العلمية ان وجل 

 يشتر  فيم  يتطوع بالجمعية أن يكون مستوفيا ا تي: -ح 

 أن يكون لليه الوقت الكافي لنشا  التطوع.• 

 ملا م م  الإمكانيات والمها ات والاستعلاد لاكتساب الخبرات. لليه قل  • 

 لليه الرغ ة في خلمة ا جتمف دون  وقف مقابل.• 

 القل ة على  حمل المستوليات والالتزام بها.• 

 



 

 

 لا يوجل س  معين لإنهاء خلمة المتطوع إلا بناء على طل ه. -أ

والقرا ات والمسددددددددددددتنلات  ينشدددددددددددد  لكل متطوع ملف خا  به كافة المسددددددددددددتنلات وال يانات -ب

 والإنجازات التي   ص المتطوع

 يجوز للمتطوع أن يقلم خلما ه التطوعية في أكثر م  منظمة أخرى. -ت

  وجيه و ل يب المتطوع: -1

 كي يستطيف المتطوع أداء مهامه المطلوبة منه يجوز إعطا ه المعلومات التالية: -أ

 ن ذة ع   ا يخ الجمعية وخلفية ع  نشاطها.• 

 المالية وبرامجها ا ختلفة. أنشطتها• 

 معلومات ع  المستهلفين م  خلمات الجمعية وأنشطتها.• 

 الهيكل التنظيمي للجمعية.• 

 السياسات العامة والإجراءات المت عة داخل الجمعية.• 

 نظام إدا ة الجهود التطوعية.• 

 التوايف الوظيفي للمتطوع.• 

مه والسدددددلوكيات التي يحتاجها للقيام بمها لكي يتم اكتسددددداب المتطوع للمها ات والمعلومات -ب

 يتم منحه علة دو ات  ل يمية يكون م  ش نها الواول بالمتطوع إلى أعلى د جة ممكنة.

 المتابعة والإشراف والتقييم: -7

 يقوم المستول ا ختص بالإشراف والمتابعة بقياس: -أ 

 ملى كفاءة المتطوع في أداء الرسالة.• 



 

 

 والالتزام بهاحترامه للمواعيل • 

 ملى الاستجابة والتعاون )العمل في فريق(.• 

 ملى الإحساس بالمستولية )حس  الأداء والالتزام(.• 

 إلى أي ملى يمكنه الاستمرا  في العمل التطوعي.• 

إق اله على العمل التطوعي(.•   سلوكيات المتطوع )ملى ح ه و

 الجمعية كل ملامة أشهر.ويتم  قليم التقرير ع  أداء المتطوع لإدا ة • 

يتم عمل  قييم للمتطوع ع  مهامه م  خلال اسددددددددددددتما ة  قييم معلة خصدددددددددددديصدددددددددددددا لهذا   -ب 

 اللرض.

 المكاف ة التكريم: -8

يجوز  لر يس مجلس ادا ة الجمعية أو م  يني ه أن يمنح المتطوع مكاف ة لم  ي لي كفاءة  -أ

اف الجمعية مف مراعاة ما ممتازة في العمل وجهود فا قة ينعكس أمرها على  حقيق أهل

 تسمح به موا د الجمعية والميزانية المعتملة للمكافآت لكل سنة مالية.

 يجوز  جلس إدا ة الجمعية إنهاء خلمة المتطوع م  خلال: -ب

 منحه شهادات أو ميلاليات  قليرية.• 

 إطلاق أسماء المتميزي  منهم على بعض القاعات بالجمعية.• 

 مط وعة  تضم  أسماءهم وأدوا هم.  كريمهم ع  طريق نشرات• 

  كريمهم في حفلات عامة بحضو  مستولين با جتمف.• 

  رشيحهم للحصول على منح د اسية أو جوا ز  قليرية م  جهات أخرى.• 



 

 

اقف القيادية.•   الترشيح لفر  العمل و رقيتهم للمو

 إنهاء خلمة المتطوعين: -9

  الحكم النهائي بعقوبة جنا ية أو بعقوبة يتم الاسددددددددددددتلناء ع  خلمات المتطوعين في حالة

الأمانة ويكون الاسددتلناء عنهم وجوبا بقرا  م   مقيلة للحرية في جريمة م لة بالشددرف أو

 مجلس ادا ة الجمعية.

 .يتم الاستلناء ع  المتطوع في حالة عجز المتطوع كليا لمنعه م  أداء مهامه التطوعية 

 ه في أي وقت.يتم الاستلناء ع  المتطوع بنا ء على طل  

 .وفاة المتطوع حقيقة أو حكم قضائي نهائي 

 واج ات المتطوع والأعمال ا حظو ة: -11

  على المتطوع إطاعة أوامر وتعليمات الرؤسددددددددددداء مادامت خاادددددددددددة بالعمل، ويجب أن  كون

العلاقة  بينه وبين  ؤسددددددددددددا ه ومرؤوسدددددددددددديه قا مة على أسدددددددددددداس التفاهم والتعاون م  أجل 

  حقيق أغراض الجمعية.

 .يجب أن يؤدي المهام الخااة به وأن يحافظ على أموال وممتلكات الجمعية 

   محظو  على المتطوع إفشددددداء أسدددددرا  العمل المالية والمهنية والإدا ية لللير، إلا فيما يصدددددل

 فيه أمر كتاةي م  مجلس ادا ة الجمعية.

   ق تعلمحظو  على المتطوع ق ول الهلايا والمنح والمكافآت م  أي شددددددددددددخص له مصددددددددددددلحة

 بالمهام التي يزاولها المتطوع بالجمعية.

  محظو  على الرؤسددددددداء اسدددددددت لام المتطوع لأداء مهام وخلمات شدددددددخصدددددددية لهم، أو إسددددددداءة

 معاملته ب ي شكل م  الأشكال.



 

 1ملحق 

 الموظفين السعوديين

العلاوة  ال للات

(1%) 

11 9 8 7 1 1 2 3 4 1  

المر  ددددددة / 

 الل جة
 سك  نقل

111 111 30 2270 2040 2240 2210 2180 2150 2120 2090 2060 2000 1 

111 111 50 2500 2450 2400 2350 2300 2250 2200 2150 2100 2000 4 

111 111 111 3000 2889 2778 2667 2556 2445 2334 2223 2112 2000 3 

111 111 122 4100 3978 3856 3734 3612 3490 3368 3246 3124 3000 2 

 

  وزيف المرا ب حسب المؤهل ونوع الوظيفة

 

 )  وظيف جليل(  والترقية بعل ذلك على حسب اللا حة . المؤهل ملزم عنل اللخول للوظيفة

  2 3 4 1 المر  ة

 جامعي مانوي  متوسط ابتلائي المؤهل

  وزيف الل جات حسب الشهادات التل ي ة والل جات العلمية م = مر  ة : د = د جة

دبدددددلدددددوم  دبلوم سنة الثانويةبعل 

 سنتان

دبدددددددددددددددلدددددددددددددددوم عدددددددددددددددالدددددددددددددددي 

 سنوات (3)

 بعل الجامعة

اللبلوم المت صص ) موا د بشرية  -1 2:د  1م 4:د1م  1:د 1م  تعادل د جة سنةكل 

محاسددددددددد ة  –إدا ة اعمال  –موا د مالية  –

 ( كل سنة بل جتين

 اللبلوم العام كل سنة بل جة -4

 ملاحظة 

 للسعوديين (مراسل + حا س + سا ق  )

 في هذ المه   قوم الجمعية بالتعاقل حسب الاحتياج دون النظر إلى المؤهل التعليمي . 



 

 4ملحق 

 العاملين غير السعوديين

 ال للات

 4 3 2 1 1 7 8 9 11 العلاوة

1  

الددددل جددددة / 

 المر  ة

 
سك

ل 
بل

 

ل
نق

شة 
عا
الإ

 

 خااة بعمال النظافة والمستودع

1 1 1 11 1311 1411 1411 1111 1111 1111 1111 911 911 811 1 

 خلمات ال

1 1 1 11 4111 4211 4211 4311 4311 4411 4411 4111 4111 4111 4 

 خااة بالأعمال المكتمية والفنية والتعليمية والإدا ية

1 1 1 11 4111 4211 4211 4311 4311 4411 4411 4111 4111 4111 3 

 

 السعودييند العاملين غير 

 

 

 

 

 

 3 4 1 المر  ة

 المهنة

ة 
اف
ظ
لن
ل ا

ما
ع

 

 المه  الكتابية والخلمية والفنية  السا قين 

 المه  التعليمية

 المه  الإدا ية 



 

 

 مسير خا  بالمتعاونين بمكافآت مقطوعة

 دوام جزئي دوام كامل المؤهل

 111 1111 ابتلائي–بلون 

 111 1411 متوسط

 1111 1111 مانوي 

 1111 4111 بكالو يوس

 4111-1111 3111 ماجستير   صصات مطلوبة

 

يحق للمجلس اسددددددددددددت نددددداء بعض الوظدددددا ف وةعض الموظفين م  سددددددددددددلم المتعددددداونين بدددددالزيدددددادة او 

 النقصان في قيمة المكاف ة .

 

 

 

 

 

 

 

  



اعتماد مجلس الإدا ة

ي محضر مجلس الإدارة رقم )
ر

م42/07/4045( بتاري    خ 5تم الاعتماد ف


